ZARZADZENIE NR 0050.7.2024
BURMISTRZA LOBZENICY

z dnia 15 stycznia 2024 r.

w sprawie zasad zaszeregowania, przeszeregowania i awansowania pracownikow Urzedu Miejskiego
Gminy LobzZenica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.,
poz. 40 zpézn. zm.) oraz art. 20 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2022r., poz.530), wzwiazku zart. 94> ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2023 1. poz. 1465) zarzagdzam co nastegpuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady zaszeregowania, przeszeregowania i przeprowadzania
awansow pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Gminy LobzZenica.

§ 2. Niniejsze zasady nie obejmuja ruchow kadrowych spowodowanych zmianami organizacyjnymi lub
przesuni¢ciami pracownikow, ktdre wynikajg ze szczegolnych sytuacji.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Gminy L.obzZenica;
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lobzenicy;

3) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica;

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne
stanowiska w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica;

5) stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze,
stanowisko pomocnicze i obshugi okreslone w wykazie stanowisk w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miejskiego Gminy Lobzenica.

6) kategorii zaszeregowania — nalezy przez to rozumie¢ kategori¢ zaszeregowania wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow Urzedu, ktorg okres$la zalacznik nr 1do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica.

Rozdzial 2.
Zaszeregowanie pracownikow

§ 4. Zaszeregowanie pracownika polega na okresleniu kategorii zaszeregowania oraz zwigzanej z nia
stawki wynagrodzenia zasadniczego zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
Gminy Lobzenica.

§ 5. Zaszeregowanie pracownika jest zwigzane z:
1) powierzonym stanowiskiem pracy;
2) zadaniami na tym stanowisku i zwigzanymi z nim wymaganiami (standardami);
3) zakresem uprawnien pracownika;
4) dokonywang indywidualnie oceng pracy;

5) zaszeregowaniem innych pracownikéw zajmujacych stanowiska, wykonujacych podobne czynnosci
i osiagajacych porownywalne wyniki pracy;

6) podnoszeniem kwalifikacji oraz uwzglednieniem poziomu wyksztatcenia.

§ 6. Powierzenie danego stanowiska moze nastgpi¢ woéwczas, gdy Urzad dysponuje odpowiednim wakatem,
a pracownik spelnia wymogi kompetencyjne.
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Rozdzial 3.
Zasady przeszeregowania pracownikow

§ 7. Przeszeregowanie polega na zmianie wysokosci kwoty wynagrodzenia zasadniczego w ramach tej
same] kategorii zaszeregowania lub w wyzszej kategorii zaszeregowania, jednak bez zmiany zajmowanego
stanowiska pracy.

§ 8. Zmiana wysokosci wynagrodzenia zasadniczego uwarunkowana jest:
1) zwickszeniem badz zmniejszeniem obowigzkéw zawodowych na zajmowanym stanowisku;
2) wynikami oceny okresowej pracownika samorzadowego;
3) okresowg waloryzacja plac;
4) zakonczeniem pracy na czas okreslony.
§ 9. Przeszeregowanie moze mie¢ charakter:

1) powszechny, polegajacy na zmianie kwoty wynagrodzenia zasadniczego wszystkim pracownikom Urzedu,
w zalezno$ci od zajmowanego stanowiska — oile pozwola na to $rodki finansowe bgdace w planie
wydatkéw osobowych na dany rok budzetowy;

2) indywidualnego wzrostu ptac poszczeg6élnych pracownikow Urzedu, zwigzanego ze zmiang obowigzkow
na zajmowanym stanowisku pracy, wynikami oceny okresowej pracownika, zakonczeniem pracy na czas
okreslony.

§ 10. 1. Burmistrz fLobzenicy osobiscie lub w oparciu o propozycje Zastepcy Burmistrza l.obzenicy,
Skarbnika Gminy lub Sekretarza Gminy podejmuje decyzje w sprawie przeszeregowania kierownikow
komorek organizacyjnych.

2. W przypadku pozostatych pracownikéw Urzgdu decyzje w sprawie przeszeregowania, w oparciu
o propozycje kierownikéw komorek organizacyjnych, podejmuje Burmistrz L.obzenicy.

3. O wymienionych wyzej zmianach zwigzanych z przeszeregowaniem pracownikow Burmistrz Lobzenicy
poinformuje organizacj¢ zwigzkowg zgodnie z zapisami obowigzujacej ustawy.
Rozdzial 4.
Zasady awansowania pracownikéw
§ 11. Awansowanie pracownika moze odbywac¢ si¢ w dwoch formach:

1) awansu poziomego, zwigzanego z przeniesieniem pracownika na stanowisko hierarchicznie wyzsze w tej
samej grupie stanowisk, np. przejscie ze stanowiska referenta na stanowisko podinspektora, nastgpnie na
stanowisko inspektora itd., jezeli dla danego etatu przewidziano takie stanowisko;

2) awansu pionowego, zwigzanego z przeniesieniem pracownika ze stanowiska urzedniczego na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, (np. przejscia ze stanowiska inspektora na stanowisko kierownika
referatu).

§ 12. Warunkami do otrzymania awansu sg:
1) wakat na stanowisku i wystepowanie potrzeby jego obsadzenia;
2) wysoka ocena pracy na stanowisku dotychczas zajmowanym przez pracownika;

3) spetnianie przez pracownika wymogow kompetencyjnych i kwalifikacyjnych przewidzianych dla nowego
stanowiska.

§ 13. 1. Pracownik moze uzyska¢ awans poziomy wowczas, gdy wykazuje si¢ wysoka jakoscia pracy,
samodzielnym wykonywaniem zadan, umiej¢tnoscia wspolpracy z interesantami iinnymi podmiotami,
rzetelnie iterminowo wykonuje swoje obowiazki, godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy, atakze posiada
kwalifikacje przewidziane dla danego stanowiska.

2. Pracownik, ktory moze uzyska¢ awans pionowy oprocz spetniania kryteriow wymienionych w ust. 1,
powinien wykaza¢ si¢ kreatywnoscig oraz wlasciwg postawg etyczng, by¢ nastawionym na ciagly rozwoj
zawodowy, posiada¢ umiejetnosci kierowania zespotem pracownikow oraz efektywnego zarzadzania.

§ 14. Nie mozna awansowac¢ pracownika, ktory:
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1) podczas ostatniej okresowej oceny pracownikoéw uzyskal oceng negatywna;
2) w okresie ostatnich 12 miesiecy otrzymat kare porzadkowa.

§ 15. 1. Decyzje o awansowaniu pracownikdéw podejmuje Burmistrz L.obzenicy z wlasnej inicjatywy lub na
whniosek.

2. O awans na wolne stanowiska kierownikow komorek organizacyjnych wnioskuja odpowiednio Zastepca
Burmistrza tobzenicy, Skarbnik Gminy lub Sekretarz Gminy sprawujacy nadzér nad tymi komorkami,
natomiast dla pracownikow poszczeg6élnych komorek organizacyjnych wnioskujg ich kierownicy.

§ 16. 1. Awans uzalezniony jest od ilosci posiadanych wolnych etatow w Urzedzie albo w wyniku
utworzenia nowej komorki organizacyjne;.

2. W przypadku wyodregbnienia referatu z komorki organizacyjnej, na ktdra nalozone zostaty do realizacji
nowe zadania, kierownik tej komorki obowigzany jest do przedlozenia Burmistrzowi Lobzenicy, najp6zniej na
miesigc przed planowanym wprowadzeniem zmiany, propozycji ilosci etatow i okreslenia stanowisk wraz
z uzasadnieniem.

§ 17. 1. Kazda decyzja o podwyzszeniu wynagrodzenia uzalezniona jest od mozliwos$ci finansowych.

2. Podstawa do okreslenia mozliwosci finansowych, o ktérych mowa wust. 1, jest plan finansowy
wydatkow osobowych pracownikéw Urzgdu na dany rok budzetowy oraz comiesi¢czna analiza wykonania
wyzej wymienionego planu w ciggu danego roku budzetowego.

Rozdzial S.
Przepisy koncowe

§ 18. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 19. Zarzadzenie zostato uzgodnione z Zarzadem Zwigzku Zawodowego Pracownikow Urzgdu Miejskiego
Gminy Lobzenica.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Piotr Loso$
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